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1. Introducción

La Clasificación de Puestos es el Sistema mediante el cual se agrupan en clases

todos los puestos, según estos sean iguales o sustancialmente similares en

cuanto a la naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y

responsabilidad asignado a los mismos. Cada clase se le denomina con un

título generalmente corto que es descriptivo de la naturaleza y el nivel de

complejidad y responsabilidad del trabajo. Ese título se utiliza en los asuntos de

recursos humanos, presupuesto y finanzas. Siguiendo el mismo patrón se

prepara, en cada caso, un concepto de clase, que consiste de una

descripción clara y precisa de los aspectos determinantes de la clasificación

del grupo de puestos en términos de naturaleza y complejidad del trabajo,

grado de autoridad de los puestos, responsabilidades y competencias que

deben reunirlos empleados en las clases.

Cada clase consiste de un puesto o un grupo de puesto cuyos deberes,

naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad son de tal modo

semejantes que puedan razonablemente denominarse con el mismo título,

exigirse a sus ocupantes las mismas competencias y aplicarse la misma escala

de retribución con equidad, bajo condiciones de trabajo sustancialmente

iguales. A cada puesto se le identifica oficialmente bajo el título de la clase

que ha sido definida por el concepto de clase. De esa forma se determina e

identifica la naturaleza del trabajo de cada puesto y se reduce en forma



• lógica, sistemática y en proporción adecuada el cúmulo de información sobre

los deberes y responsabilidades de los puestos.

El Plan de Clasificación de Puestos de la Autoridad refleja la situación de todos

los puestos comprendidos en el mismo a noviembre de 2002, constituyendo así

un inventario 'de los puestos autorizados en todo momento. Para lograr que el

Plan de Clasificación de Puestos resulte un instrumento de trabajo adecuado y

efectivo en la administración de recursos humanos, actualizará mediante el

registro de los cambios que ocurran, de forma que en todo momento el Plan

refleje exactamente los hechos y condiciones reales en dicho inventario de

puestos. Con ese propósito se establecen los mecanismos necesarios para

hacer que el Plan sea susceptible a una revisión y modificación continua de

forma que constituya una herramienta de trabajo efectiva. Al mismo tiempo,

es un instrumento dinámico y cambiante por lo cual es necesario, para que no

pierda su efectividad ni su utilidad, que se mantenga a la par con los cambios

que ocurran en la organización.

La ley 351 de 2 de septiembre de 2000, según enmendada, por la ley número

142 de 4 de octubre de 2001 en su artículo 2.02: Poderes Específicos de la

Autoridad inciso I dispone que la Autoridad tendrá facultad para determinar las

cualificaciones, deberes y compensación de sus empleados y funcionarios. La

referida disposición constituye la base legal para el desarrollo, implantación y

administración del Plan de Clasificación y Retribución para el Servicio de

Confianza.
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• 11• Información General sobre el Desarrollo, Implantación y Administración
del Plan de Planificación y Retribución para el Servicio de Confianza

Metodología

Los estudios comenzaron con un análisis de la ley 351 de 2 de septiembre de

2000 según enmendada por la ley número 142 de 4 de octubre de 2001 dirigido

a identificar en detalle la política pública establecida respecto del desarrollo

urbano comercial y turístico del Distrito del Centro de Convenciones de Puerto

Rico (Distrito). Una vez completado el análisis de la ley 351 supra nos reunimos

con el Director Ejecutivo y sus colaboradores principales para conocer su visión

del Distrito a corto, mediano y largo plazo.

De acuerdo con la información recopilada se desarrolló el diagrama de

• organización del Distrito con el propósito de definir las líneas de autoridad y de

supervisión y otros aspectos relacionados con la composición de las unidades

funcionales de la organización.

Luego de recopilar dicha información se entrevistó a cada uno de los directivos

y empleados del Distrito para identificar responsabilidades y recopilar

información adicional. Concluido este proceso se desarrollaron los análisis que

dieron origen a la estructuración y redacción de los conceptos de las clases de

puestos identificadas. Finalmente, se evaluaron los puestos y se asignaron ala

clase de puestos que mejor le corresponde de acuerdo con las funciones

esenciales determinadas.

••
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Clasificación de Puestos

El Plan de Clasificación comprende las clases de puestos que describen el

trabajo propio de los puestos con que cuenta la Autoridad, los cuales

quedaron cubiertos por los estudios realizados. Para cada una de las clases de

puestos resultantes se redactó un concepto de la clase indicativo de las

características del trabajo. Para el logro de la mayor efectividad posible en el

proceso de clasificación de los puestos es necesario que los conceptos de las

clases sean aplicados con uniformidad y consistencia mediante la

interpretación correcta de los términos y conceptos contenidos en los mismos.

Los conceptos de las clases son descriptivos de todos los puestos comprendidos

en las clases de puestos correspondientes. Los referidos conceptos no tienen

intención de imponer restricciones o limitaciones a los puestos. Por tal razón

éstos deben interpretarse y aplicarse en su alcance más amplio y en relación

con otras clases de puestos y sus correspondientes conceptos dentro del Plan

de Clasificación de Puestos.

El Plan de Clasificación de Puestos provee. como parte integral del mismo. un

índice esquemático ocupacional y profesional de los títulos de las clases de

puestos que integran cada grupo incluido en dicho Indice. También incluye las

definiciones de los términos y frases utilizadas en los conceptos con el propósito

de orientar a las personas que en una u. otra forma intervengan con la

administración y utilización del Plan de Clasificación de Puestos, de manera

'~. que puedan interpretarlo y aplicarlo con uniformidad y consistencia.
\
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Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificación.

Entre ellos podemos señalar la ampliación y reducción de servicios existentes,

aumento en la complejidad y responsabilidad de los deberes asignados a los

puestos yola asignación de tareas de mayor responsabilidad a los(as)

funeionarios(as). En algunas de estas situaciones habrá que crear puestos,

ampliar, consolidar, crear nuevas clases de puestos o eliminar clases de puestos

existentes. En todos los casos los conceptos de las clases de puestos deben

revisarse para determinar si su contenido ha cambiado. Si se ejerce cuidado

en el mantenimiento y se efectúan revisiones periódicas, el Plan de

Clasificación de Puestos continuará siendo el instrumento útil en la

administración de los recursos humanos de la Autoridad.

El Plan de Clasificación de Puestos desarrollado para el Servicio de Confianza

se compone de 15 clases de puestos distribuidos en seis grupos ocupacionales:

1000 Ocupaciones de Servicios Personales

2000 Ocupaciones de Servicios de Asesoramiento

3000 Ocupaciones de Servicios de Apoyo

4000 Ocupaciones de Servicios Financieros y Fiscales

5000 Ocupaciones Operacionales

Retribución

La politica retributiva debe inspirarse en el propósito de proveer o tosías)

empleados(as) un tratamiento justo y equitativo en la fijación de sus sueldos.

~. Para que sea justo, los sueldos deben ser los más razonables dentro de la
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• realidad fiscal y presupuestaria del Distrito y a tono con el desarrollo de nuestra

economía y del mercado de empleos de Puerto Rico. Para que sea equitativa

es necesario aplicar el principio de igual paga por igual trabajo.

El Plan de Retribución se estructuró de forma que se puedan intercalar y

eliminar las escalas de retribución en el mismo para responder a las

necesidades futuras que surjan en la organización del Distrito.

Al asignar las clases de puestos a las escalas de retribución se han tomado en

consideración la complejidad de las funciones, las condiciones de empleo, la

experiencia en cuanto a la dificultad para reclutar y retener personal en el

servicio público, la organización del Distrito, la situación del mercado laboral

comparable y otros aspectos que puedan afectar los salarios.e Una vez entre en vigor el Plan de Retribución ningún (a) empleado (a)

devengará un sueldo inferior al que devengaba con anterioridad a la fecha de

vigencia del mismo.

La implantación de un plan de retribución representa solamente el primer paso

en el establecimiento de prácticas justas de retribución. El mismo debe

reexaminarse constantemente a tono con las condiciones cambiantes del

servicio. La necesidad de revisión puede surgir entre otras, por las siguientes

razones:

1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o alta

tecnología especial que requieran la creación de puestos nuevos.,
6



2. Reorganización de unidades de trabajo, lo que requiere la revisión de las

escalas de sueldo a fin de que reflejen las diferencias en el contenido de

los puestos y en la complejidad de los deberes.

3. Aumento o disminución en la demanda por cierto tipo de trabajo.

EStas ratones pueden provocorlo necesidad de efectuar ajustes en el Plan de

Retribución. Además, puede surgir la necesidad de efectuar una revisión

completa del plan. Esto no es necesario hacerlo todos los años, pero debe

efectuarse por lo menos cada tres años. Si se ejerce cuidado en el

mantenimiento y se efectúan revisiones periódicas, el Plan de Retribución será

un instrumento útil en la gerencia de los recursos humanos de la Autoridad.

La estructura de retribución desarrollada para el Servicio de Confianza

"' contiene escalas salañales numeradas consecutivamente y construidas sobre

una base porcentual. Cada escala de sueldo se compone de un tipo mínimo,

un tipo intermedio y un tipo máximo. El sueldo mínimo mensual

correspondiente a la escala uno es de 17,700 anuales.

Los porcentajes de amplitud o diferencia entre el tipo máximo y el tipo mínimo

de las escalas de sueldo que comprenden la estructura retributiva varían

desde un 40 hasta un 45 por ciento.

El tipo intermedio o punto medio representa el 50% de la amplitud de la escala.

La progresión y amplitud de la estructura de sueldo se refleja a continuación:
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Número de Por ciento Por ciento
____ M_~~s:QI9_~ ~rogr~siórJ_____________ _Amplitud~ _

1 45
2 13 45
3 30 45
4 30 45
5 30 45
6 25 40
7 25 40
8 20 40

Las variaciones en los porcentajes de progresión y la amplitud entre las escalas

de retribución se diseñaron de acuerdo con los grupos ocupacionales a los

cuales sirven dichas escalas. De aquí que las fluctuaciones en dichos

porcentajes no sigan un patrón ni guarden similitudes en cuanto a las

cantidades aplicadas.

En la asignación y la agrupación de las clases de puestos -por escal.as de

retribución que se describen y se acompañan en los suplementos del Plan, se

asigna cada una de las clases de puestos que integran el plan de clasificación

de Puestos a las escalas de la estructura retributiva que provee el Plan de

Retribución, de acuerdo con la jerarquía relativa determinada para cada una

de las clases de puestos correspondientes.

La metodología a utilizarse para calcular los tipos de las escalas retributivas se

describe aconfinuación:

1. Determinación de los tipos mínimos y tipos máximos de las escalas - se fija el

tipo mínimo retributivo de la escala número uno de acuerdo con los análisis

de los sueldos del personal a asignarse a dicha escala. Una vez
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determinado el tipo mínimo se calcula la amplitud de dicha escala

mediante la aplicación del por ciento de ancho determinado. La cantidad

resultante se suma al tipo mínimo y el resultado obtenido corresponde al tipo

máximo de sueldo de la escala. Para determinar el sueldo o tipo mínimo de

la escala número 2 se multiplica el tipo mínimo de la escala número 1 por el

por ciento de progresión determinado. La cantidad resultante se suma al

sueldo o tipo mínimo de la escala número 1 y el resultado obtenido

corresponde al sueldo o tipo mínimo de la escala número 2. los tipos

retributivos mínimos y máximos de las escalas subsiguientes se obtienen

mediante la aplicación de la metodología ya descrita. El tipo medio

representa la mitad de la amplitud correspondiente a cada escala.
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• 111. Explicación y uso de los Documentos y Suplementos que acompañan los
Planes de Clasificación y Retribución

A. Conceptos de las Clases de Puestos

los conceptos de las clases de puestos serán utilizados como el instrumento

básico en la clasificación y reclasificación de los puestos; en la evaluación de

desempeño del personal; en la determinación de las necesidades de

adiestramiento del personal; en las determinaciones básicas relacionadas con

los aspectos de retribución, presupuesto, transacciones de recursos humanos y

para otros usos importantes en la gerencia y administración de los recursos

humanos.

Estos conceptos serán descriptivos de todos los puestos comprendidos en la

• clase. Los conceptos de las clases de puestos no serán prescriptivos ni

restrictivos a determinados puestos en la clase. Las mismas deben actualizarse

de acuerdo con los cambios en el trabajo de los puestos que conduzcan a la

modificación del Plan de Clasificación de Puestos. Estos cambios deberán

registrarse inmediatamente después que ocurran o sean determinados.

los conceptos de las clases de puestos del Servicio de Confianza contendrán

en su formato general los siguientes elementos, en el orden indicado:

1. Título Oficial de la Clase

Nombre breve y descriptivo de todos los puestos asignados a la clase.

Este permite la identificación de cada uno de los puestos individuales

que forman parte de la clase de puestos, para propósitos de
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transacciones de recursos humanos, presupuesto, nóminas y otros usos

y prácticas de recursos humanos. Al título oficial de la clase de

puestos se le conoce también como TItulo de Clasificación.

2. Código Ocupacional

Consiste en una serie de números que identifican loclase de puestos.

Este número se encuentra en la parte superior derecha de todos los

documentos de los conceptos de las clases de puestos.

El número de codificación se compone de cuatro dígitos para la

identificoción de las clases de puestos del Servicio de Confianza.

Los dos primeros dígitos identifican el servicio, rama o campo de

trabajo en que se agrupan las ocupaciones. El tercer y cuarto dígito

es este código identifica la clase de puesto dentro de cada grupo

ocupacional.

Ejemplo:

2000 - Servicios Asesorativos

2001 - Asesor Jurídico

Los códigos se desarrollaron de forma que permiten el crecimiento

del Plan de Clasificación de los Puestos sin necesidad de revisar por

completo el sistema. Dicho sistema decodificación se estructuró con

suficientes números disponibles para asignarlos a las nuevas clases de

puestos y grupos ocupacionales que puedan surgir.
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3. Conceptos de Clases

Consisten de una descripción clara y precisa del concepto de Jo clase

en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de

complejidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase, de otros

elementos bósicos necesarios para la clasificación correcta de los

puestos y de las competencias que deben poseer los incumbentes.

Los conceptos serán descriptivos de todos los puestos comprendidos

en la clase. Bajo ninguna circunstancia serón prescriptivos o

restrictivos a determinados puestos en la clase.

Los conceptos de clases son utilizados como el instrumento básico en

la clasificación y reclasificación de los puestos, en la determínoción de

líneas de ascenso, traslados yen la evaluación de los empleados, en

las determinaciones de las necesidades de adiestramiento del

personal; en las determinaciones de las necesidades básicas

relacionadas con los aspectos de retribución, presupuesto y

transacciones de personal y para otros usos en la gerencia de recursos

humanos.

Los conceptos de clases deben mantenerse 01 día conforme a los

cambios y actividades que ocurran en la Autoridad, así como en la

descripción de los puestos que conduzcan a lo modificación del Plan

de Clasificación. Estos cambios serán registrados inmediatamente

después que ocurran o sean determinados.
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Los conceptos de clases contendrán en su formato general los

siguientes elementos en el orden indicado:

1. Título Oficial de la Clase y Número de Codificación.

2. Concepto de la Clase, en donde se define en forma clara y

concisa el trabajo y se identifican las características que

diferencian una clase de otra.

3. Responsabilidades que incluye las funciones comunes y

típicas de los puestos.

4. Competencias:

a. Conocimientos - incluye la descripción de las materias

con las cuales deberán estar familiarizados los

empleados y candidatos a ocupar los puestos.

b. Habilidad - indica la capacidad mental y física

necesaria para desempeñarse en el puesto.

c. Destrezas - indica la agilidad, pericia natural y

condiciones físicas o mentales que deberón poseer los

empleados y candidatos para el desempeño de las

labores inherentes a los puestos.

5. Preparación Académica y Experiencia Sugerida - en donde

se indicará la preparación académica y en el tipo y

duración de la experiencia de trabajo sugerida.
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B. Indice Esquemático de los Títulos de las Clases de Puestos

Agrupa las clases de puestos por sus títulos y naturaleza del trabajo dentro de

las ocupaciones y profesiones en segmentos que las identifican en orden

ascendente a su nivel jerárquico y salarial. Cada clase de puesto en esta lista

figura con el· número de codificación asignado a la misma. los grupos

formados reflejan la relación entre las clases dentro de la organización del

Distrito.

PLAN DE RETRIBUCION

A. Estructura Salarial que regirá para la Clases de Puestos

Contiene las escalas retributivas estoblecidos a partir de la fecha de

implantación de los Planes de Clasificación y Retribución para la asignación de

las clases de. puestos que comprenden el Plan de Clasificación.de Puestos. Este

suplemento constituye a su vez el Plan de Retribución del Distrito. Cada escala

está identificada con un número indicativo del grado o nivel salarial del plan,

en forma ascendente o correlativa. En dicho documento se indica, además el

tipo mínimo, tipo intermedio y el tipo máximo para cada escala de retribución.

B. Asignación de las Clases de Puestos por Escala de Retribución

Es una lista alfabética que contiene todos los títulos oficiales de las clases de

puestos que constituyen el Plan de Clasificación de Puestos. Cada título de la

referida lista está asignado a la escala de retribución correspondiente dentro

del Plan de Retribución establecido para regir conjuntamente con el Plan de
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Clasificación de Puestos. Indica además, el sueldo mínimo, sueldo intermedio y

sueldo máximo correspondiente a la escala de retribución y el número de

codificación asignado a la clase de puestos dentro del Indice Esquemático

Ocupacional y Profesional.

C. Agrupación de las Clases de Puestos por Escalas de Retribución

Es una lista donde se presentan todas las clases de puestos que comprenden el

Plan de Clasificación de Puestos en la cual se han dispuesto los títulos de las

clases de puestos por orden numérico de acuerdo con las escalas retributivas a

las que han sido asignadas dichas clases de puestos en el Plan de Retribución .
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111.1.1 Definiciones de Términos y Frases utilizadas en los Planes de Clasificación
y Retribución

En los documentos que forman parte de este Plan de Clasificación y

Retribución se usan términos y frases adjetivales que podrían tener distintos

significados para diferentes personas. Para el logro de la uniformidad y

consistencia que se requiere en la interpretación, aplicación y administración

efectiva de los planes, a continuación se indica el significado de los mismos,

según se aplica en este plan.

Con el propósito de facilitar la utilización y comprensión de los términos y frases

adjetivales se agruparon las mismas de acuerdo con los usos y aplicaciones

que se describen a continuación:

A. Definiciones Generales

B. TIpos de Trabajo

C. Niveles de Complejidad del Trabajo

D. Niveles de Supervisión

E. Niveles de Iniciativa

A. Definiciones Generales

Autoridad

Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones de Puerto Rico.

Autoridad Nominadora

Funcionario(a) o agencia o instrumentalidad gubernamental con

facultad legal para hacer nombramientos para puestos enel servicio público.
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• Centro

Centro de Convenciones de Puerto Rico.

Clase de Puestos (clase)

Grupo de puestos cuyos deberes, índole de trabajo, autoridad y

responsabilidad son de tal modo semejantes que pueden razonablemente

denominarse con el mismo título; exigirse los mismos requisito mínimos; utilizarse

las mismas pruebas de aptitud para la selección de los empleado(a)s; y

aplicarse la misma escala de retribución con equidad bajo condiciones de

trabajo sustancialmente iguales.

Clasificación de Puestos

Agrupación sistemática de puestos en clases similares a base de los

• deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la gerencia de los

recursos humanos.

Director Ejecutivo

Principal Oficial Ejecutivo de la Autoridad.

Distrito

Area geográfica que comprende el Centro de Convenciones de Puerto

Rico y todo el desarrollo urbano, comercial y turístico autorizado por la Ley 351

según enmendada.

17



Escala(s) de Retribución

Cada uno de los niveles de sueldos o salarios contenidos en el Plan de

Retribución las cuales consisten de un tipo mínimo, siete tipos intermedios y un

tipo máximo de retribución.

Concepto de la>Clase

Descripción oficial de los deberes y responsabilidades de los puestos

contenidos en una clase de puesto, que consiste de una exposición de la

naturaleza y otros elementos del trabajo en dicha clase de puestos.

Estructura Salarial o Estructura de Retribución

Conjunto de todas las escalas de retribución para un servicio específico.

Grupo Ocupacional o Profesional

• Agrupación de clases de puestos y series de clases de puestos que

describen trabajos comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.

Plan de Clasificación

Sistema mediante el cual se estudian y ordenan en forma lógica los

puestos que componen una organización formando clases de puestos.

Puesto

Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por la

autoridad nominadora que requieren para. su desempeño el empleo de una

persona durante la jornada completa o una jornada parcial de trabajo.

,
18



Reclasificación

Acción de clasificar un puesto que había sido clasificado previamente, a

un nivel superior, igualo inferior.

Serie de clases

Agrupación de clases de puestos que refleja los distintos niveles

jerárquicos dentro de una misma secuencia de trabajo.

Servicio (Servicio Ocupacional)

La agrupación más amplia y general de las áreas de trabajo que abarca

el Plan de Clasificación y que está constituido por más de un grupo

ocupacional de acuerdo con las similitudes generales.

Servicio de Confianza

• Categoría de empleado(a)s que comprenden las siguientes funciones:

formulación de política pública y asesoramiento directo a la Autoridad

nominadora; servicios directos al (a la) Jefe del Distrito que requieren confianza

personal en alto grado, funciones cuya naturaleza de confianza está

establecida por ley.

B. Tipos de Trabajo (Por orden alfabético)

Trabajo administrativo

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se relaciona con la prestación o

dirección de servicios de apoyo a las funciones operacionales.

t
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Trabajo diestro

Se aplica a los puestos con tareas que requieren aptitudes manuales

especiales, las cuales generalmente se obtienen en cursos vocacionales o

técnicos o a través de un aprendizaje especial.

Trabajo ejecutivo

Se aplica a los puestos cuyas funciones conllevan la realización de

actividades y trabajos administrativos y de dirección de los servicios y

actividades relacionadas con la formulación e implantación de política

pública.

Trabajo especializado

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolla dentro de una

• actividad en especial que normalmente requiere del (la) empleado (a) una

capacitación práctica que se adquiere mediante una preparación

académica determinada o de una capacitación práctica de un número

considerable de años de desempeño dentro de la misma materia en forma

progresiva.

Trabajo de oficina

Se aplica a los puestos en clases cuyas labores se desarrollan dentro del

ámbito o en espacios inferiores restringidos a edificios de oficinas en las cuales

el (la) trabajador(a) está generalmente sujeto a condiciones ambientales

internas.

•
20



•

•

Trabajo profesional

Se aplica a los puestos en aquellas clases que requieren graduación de

colegio o universidad al nivel de un Bachillerato o grado superior.

Trabajo secretarial

Se aplica a los puestos que conllevan esencialmente coordinación y

atención de aspectos administrativos que se generen en una oficina y para

los cuales se requiere Grado Asociado en Sistemas de Oficina.

Trabajo de supervisión

Se aplica a los puestos cuyo trabajo conlleva, esencialmente, la

dirección de un programa o actividad y que requiere estar a cargo de un

grupo de empleado(a) s.

C. Criterios de Complejidad del Trabajo
(En orden ascendente de importancia)

Trabajo de responsabilidad rutinaria

Se aplica a los puestos cuyo trabajo es usualmente repetitivo donde el

(la) empleodo(a) se desempeña de acuerdo con métodos de trabajo bien

definidos e instrucciones detallados.

Trabajo de responsabilidad y complejidad moderada

Se aplico a los puestos que requieren del (lo) empleodo(a) alguna

concentración y esfuerzo mentol y ejercicio de su criterio debido a los varios

factores que deben considerarse y pesarse en el desempeño del trabajo.
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Trabajo de responsabilidad y complejidad

Se aplica a los puestos en los que el (la) empleado(a) se enfrenta a una

variedad de tareas de dificultad o complejidad normal que son susceptibles a

desempeñarse mediante diferentes métodos, lo que demanda de éste(a} una

mayor concentración, esfuerzo mental y uso de criterio.

Trabajo de responsabilidad y complejidad considerable

Se aplica a los puestos donde el (la) empleado(a) se enfrenta a una

variedad de tareas de mayor dificultad y responsabilidad que lo normal y que

son susceptibles a desempeñarse mediante diferentes métodos, lo que

demanda una mayor concentración, esfuerzo mental y la utilización de mayor

criterio e iniciativa debido a que el (la) empleado(a) constantemente toma

ti decisiones de importancia.

Trabajo altamente complejo

Se aplica a los puestos con responsabilidades y funciones que demandan

del (la) empleado (a) conocimientos gerenciales, administrativos o

especializados en grado extraordinario las cuales requieren el ejercicio de gran

concentración y esfuerzo dentro de un marco amplio de independencia y

criterio y que pueden conllevar la planificación, coordinación y dirección de

actividades fundamentales y de impacto dentro del Distrito.
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O. Criterios de Supervisión (En orden ascendente de importancia)

Supervisión inmediata

Significa que el (la) empleado(a) tiene poco o ninguno autoridad ni

iniciativo poro seleccionar otros métodos de trabajo o poro hacer juicios o

determinaciones independientes de alguno consecuencia. Realizo su trabajo

de acuerdo con instrucciones detallados impartidos en formo oral o escrito.

Supervisión general

Lo(a)s empleado(a)s que trabajan bajo este tipo de supervisión

generalmente reciben algunos instrucciones con relación o sus toreos, pero

tienen libertad poro desarrollar su propio secuencio de trabajo dentro de los

métodos, normas y procedimientos establecidos.

Dirección de, (bajo lo dirección de)

A este nivel, 10(0) s empleado(a)s pueden estor o cargo de uno unidad

organizacional pequeño, pero importante y pueden realizar funciones

especializados. Usualmente reciben uno descripción general del trabajo o

realizar y generalmente tienen libertad poro ejercer criterio y juicio poro

desarrollar sus propios secuencias y métodos de trabajo dentro de los normas

establecidos. El trabajo se reviso periódicamente poro determinar su progreso.

Dirección administrativa

A este nivello{a) s empleado{a)s tienen amplio y morcado libertad para

ejercer iniciativo y juicio poro planificar, desarrollar y organizar todos los fases

de su trabajo. Generalmente pueden desarrollar y utilizar cualquier método o
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procedimiento que no esté en conflicto con las normas básicas. Con

frecuencia corresponden a los puestos más altos dentro de sus especialidades

administrativas y ocupacionales de la organización. Por lo general, la

supervisión es ejercida mediante discusiones en reuniones del grupo ejecutivo y

la revisión de los informes de progreso. Son evaluados esencialmente por los

resultados que obtienen en su trabajo.

E. Criterios de iniciativa

Iniciativa y criterio propio

Grado de libertad que ejerce el (la) empleado(a) para actuar de

acuerdo con su criterio al desempeñarlas actividades o labores de trabajo.

Los grados de iniciativa que aparecen a continuación aumentan de

acuerdo con la frecuencia con la cual el (la) empleado(a) ejerce la libertad de

acción y su criterio para la realización del trabajo y con la naturaleza y

complejidad de los procesos o situaciones de trabajo que confrontan:

Alguna iniciativa y criterio propio

Aunque el trabajo conlleva pocas oportunidades para que el (la)

empleado(a) actúe con libertad y ejerza su criterio debido a que las

situaciones que confronta son de naturaleza rutinaria y sencilla, permite

algún grado de libertad para la selección de los métodos y prácticas a

utilizar para el desempeño del mismo.
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Iniciativa y criterio propio moderado

El trabajo requiere que el {la} empleado{a) actúe con libertad y

ejerza su criterio ocasionalmente ante situaciones de alguna complejidad

que le permiten la selección de los métodos y prácticas a utilizar para el

desempeño del trabajo.

Iniciativa y criterio propio

El trabajo requiere que el (la) empleado actúe con libertad y ejerza

su criterio regularmente para seleccionar los métodos de trabajo,

Iniciativa y criterio propio considerable

El trabajo requiere que el (la) empleado{a) actúe con libertad y

ejerza su criterio frecuentemente ante situaciones complejas. El (la)

empleado(a) planifica y coordina todas la fases del trabajo y por lo

general desarrolla y utiliza sus propios métodos de trabajo, siempre y

cuando no conflijan con las leyes y normas de la Autoridad.

Alto grado de iniciativo y criterio propio

El trabajo requiere que el (la) empleado{a) actúe con libertad y

ejerza su criterio continuamente ante situaciones complejos o para la

tomo de decisiones importantes.. El (la) empleadora} tiene libertad total

para el desarrollo y utilización de sus métodos y procedimientos de

trabajo.
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Estado libre Asociado de Puerto Rico
Autoridad de Distrito del Centro de Convenciones

111. 1.2 Indice Esquemático Ocupacional
Grupos Ocupacionales del Serviciode Confianza

1000 Ocupaciones de Servicios Personales

2000 Ocupaciones de Servicios de Asesoramiento

3000 Ocupaciones de Servicios de Apoyo

4000 Ocupaciones de Servicios Financieros y Fiscales

5000 Ocupaciones de Servicios Operacionales
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones

11I.1.3 Indice Esquemático de losTítulos de las Clases de Puestos
Del Serviciode Confianza

1000 Servicios Personales

1101 Chofer
1201 Asistente Administrativo(a) Confidencial
1301 Asistente Ejecutivo(a)

2000 Servicios de Asesoramiento

2301 Asesor Jurídico
2101 Oficial de Comunicaciones
2201 Oficial de Informática

3000 Servicios de Apoyo

te 3101
3201
3301

Ayudante Especial
Gerente de Proyectos
Gerente de Servicios Administrativos

4000 Servicios Financieros y Plscoíes

4201 Auditor Interno
4101 Contralor
4301 Principal Oficial Financiero

5000 Servicios Operacionales

5201 Director de Desarrollo
5210 Director de Operaciones y Administración deInstolociones
5101 Ingeniero de Proyectos
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones

11I.2.1 Estructura de Sueldos para el Servicio de Confianza

Escala Núm. Sueldo Sueldo Sueldo Escala Núm.
Mínimo Intermedio Máximo

--_._--~

1 17,700 21,683 25,665 1
2 20,000 24,500 29,000 2
3 26,000 31,850 37,700 3
4 33,800 41,405 49,010 4
5 43,940 53,826 63,713 5
6 54,925 65,910 76,895 6
7 68,656 82,387 96,118 7
8 82,387 98,864 115,342 8

Aprobada para entrar en vigor el J de cü cierrbede 2003.

I
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111.2.2

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones

Primera Asignación de Clases de Puestos

•

PRIMERA ASIGNACiÓN DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS DENTRO DEL

PLAN DE CLASIFICACiÓN DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA PARA LA

AUTORIDAD DEL DISTRITO DEL CENTRO DE CONVENCIONES.

Por la presente, se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan

de Clasificación de Puestos para el Servicio de Confianza de la Autoridad del

Distrito del Centro de Convenciones a las escalas de retribución, para tener

efecto a partir del \ de d~c-\e~re.de2003.

Número Número de npos
de la Título de la Clase la Escala
Clase

Mínimo Máximo
2301 Asesor (a) Jurídico(a) 7 68,656 96,118

Asistente Administrativo(a)
1201 Confidencial 2 20,000 29,000 .
1301 Asistente Eiecutivofal 3 26,000 37,700
4201 Auditor Interno 6 54,925 76,895
3101 Ayudante Especial 5 43,940 63,713
1101 Chofer(a) 1 17,700 25,665
4101 Contralor(a) 6 54,925 76,895
5201 Director de Desarrollo 8 82,367 115,341

Director de Operaciones y
5210 Administración de Instalaciones 8 82,367 115,341

Gerente de Servicios
3301 Administrativos 5 43,940 63,713
3201 Gerente de Proyectos 6 54,925 76,895
5101 Ingeniero de Proyectos 7 68,656 96,118
2101 Oficial de Comunicaciones 4 33,800 49,010
2201 Oficial de Informática 5 43,940 63,713
4301 Principal Oficial Financiero 8 82,367 115,342
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Para que conste, apruebo la presente relación de puestos con indicación de

las escalas de sueldo a las que cada una de las mismas se asigna y el número

de la clase.

Este documento consta de dos (2) pliegos escritos a máquina, conteniendo

quince (15) títulos oficiales de clases de puestos con sus respectivas escalas de

sueldo, en cada uno de los cuales hemos puesto nuestras iniciales.

Esta asignación entrará en vigor el de de 2003.

En San Juan, Puerto Rico a I de dicJe;nbr e de .Qb03
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• Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones

11I.2.3 Agrupación de Clases de Puestos por Escalas de Sueldo
para el Servicio de Confianza

Escala 1 - $17,700 - $25,665

Chofer

Escala 2 - $20,000 - $29,000

Asistente Administrativo(a) Confidencial

Escala 3 - $26,000 - 37,700

Asistente Ejecutivo(a)

Escala 4 - $33,800 - $49,010

Oficial de Comunicaciones

Escala 5 - $43,940 - $63,713

Gerente de Servicios Administrativos
Oficial de Informática
Ayudante Especial

Escala 6 - $54,925 - $76,895

Contralor
Auditor Interno

Gerente de Proyectos

Escala 7 - $68,656- $96,118

Asesor Jurídico
Ingeniero de Proyectos

Escala 8 - $82,367 - $115,342

Director de Desarrollo
Director de Operaciones yAdministroción de Instalaciones
Principal Oficial Financiero
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